INSTRUCAO NORMARTIVA N° 004, de 29 de junho de 2007

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO / CONTROLE INTERNO

Disciplina a execugdo e a montagem de
processos de adiantamento para servidores.

O Pré-Reitor de Planejamento da Fundacdo Univetsidim Estado de Santa Catarina —
UDESC, no uso de suas atribuicOes e tendo emwidisposto na letra “c” do artigo 1° da
Portaria n° 1030, de 28/10/2004, do Magnifico Reito

RESOLVE:

Art. 1° - Para fins do disposto nesta Norma Operadi 0 regime de adiantamento consiste
na entrega de numerario a servidor, sempre prexatbdempenho gravado na dotacéo
prépria, com a finalidade de realizar despesasng@epossam subordinar-se ao processo
normal de aplicagao.

Art. 2° - A concessao de adiantamento deve sea feiservidor investido em cargo de
provimento efetivo.

Paragrafo Unico — O servidor que receber a concedsdadiantamento terd que passar
obrigatoriamente por treinamento especifico do rotetInterno em cada exercicio
financeiro.

Art. 3° - O servidor detentor do adiantamento égponsavel pela correta aplicacdo dos
recursos sendo vedada a transferéncia de resplioesadi ou a sua substituicdo no
adiantamento recebido em seu nome.

Art. 4° - Nao serao permitidas despesas maior@gid@s quantias ja adiantadas.

Art. 5° - Os recursos de adiantamento serdo amigadm observancia as normas que
regem as licitacdes e contratos administrativos.

Art. 6° - Nao se fard adiantamento:

| — a responsavel por dois adiantamentos;

Il — para despesas ja realizadas;

Il — a servidor que tenha a seu cargo a guarda wtilizacdo do material a adquirir, salvo
se ndo houver outro servidor para tal fim no o@&entidade;

IV — a servidor denominado “em alcance”, assim warado aquele que:



a) Deixar de atender notificacdo da diretoria delitwia Geral, do Tribunal de
Contas do Estado ou do Controle Interno para regataa prestacdo de contas dentro do
prazo expressamente fixado;

b)Deixar de prestar contas nos prazos estabelegeta Instrucdo Normativa,

c)Aplicar os recursos em desacordo com a legislagéwigor;

d) Der causa a perda, extravio, dano ou prejuizBrado, ou ainda, ao que tenha
praticado atos ilegais, ilegitimos ou antiecondico

Art. 7° - A concessao de adiantamento se dara meediaquisicdo que indicara:

| — a assinatura da autoridade competente;

Il — 0o nome, o cargo ou a funcéo do responsavel;
Il — a importancia a entregar e o fim a que sdigias
IV — a classificacédo da despesa.

Art. 8° - E aplicavel o regime de adiantamento:

| — para atender despesas de viagem, nelas inslagafetuadas com diérias, passagens e
veiculos fora da respectiva sede;

Il — em situacdes excepcionais, para atender despmks pequeno vulto, assim entendidas
aguelas cujo valor, em cada caso, nao ultrapagsamcentual de 0,15% (quinze centésimos
por cento) do valor constante do artigo 23, intisalinea “a”, da Lei Federal n° 8.666, de
21 de junho de 1993, com as alteracdes posterimedado o fracionamento de despesa ou
do documento comprobatério, para adequacao a akse v

Art. 9° - E obrigatério o depo0sito bancario dosureos de adiantamentos, em conta
individualizada e vinculada, movimentadas por ckequaminais e individualizados por
credor.

Paragrafo Unico. A conta bancéria de que tratgpatadevera der identificada com o nome
da unidade concedente, acrescido da expressamtaiento” e do nome do servidor que
receber recursos.

Art. 10 — Os recursos recebidos e ndo movimentadoaté trinta dias apos sua liberacédo
(data do pagamento da ordem bancaria) serédo ifrtegree recolhidos a conta bancaria de
origem.

Art. 11 - As prestacdes de contas de recursosgantamento, terdo como comprovantes
de despesa os documentos destinados ao credosatpeexcecdes cabiveis, serdo sempre
em primeira via.

8 1° - Os documentos referidos no caput destecadiiiyerdo mencionar como destinatario
a UDESC.

§ 2° - Os unicos documentos em que deve aparetame do servidor sdo a nota fiscal ou
cupom fiscal de alimentacdo e hospedagens e aageass



Art. 12 — Constituem comprovantes regulares da essspublica a nota fiscal, cupom

fiscal, recibo, relatorio resumo de viagem, ordertrdfego, bilhete de passagem, guia de
recolhimento de encargos sociais e tributos, querde ser fornecidos pelo vendedor,

prestador de servigos, empreiteiros e outros.

8 1° recibos ndo se constituem em documentos habe@mprovar despesas sujeitas a
incidéncia de tributos federais, estaduais ou NiBIE.

§ 2° - Os documentos fiscais (nota ou cupom) gasade comprovagao da despesa publica
deverdo apresentar-se:

a) Sempre em primeira via,

b) Com caligrafia clara, Unica, sem rasuras, éntralou emendas;

c) Preenchidas em todos os seus campos, de madkeng@ficar: a data, nome e
endereco da reparticao destinatéaria;

- Objeto de despesa, quantidade, marca, tipo, mopgealidade e demais elementos
gue permitam sua perfeita identificacao;

- Valores, unitério e total, das mercadorias ouiges e total da operacao;

- Nimero de placas de veiculo e quilometragemtragis no hodémetro, quando se
tratar de fornecimento de combustiveis, lubrifiean¢ consertos de veiculos, adotando-se
procedimento analogo nas despesas em que sejagb@gsicar controle semelhante.

8 3° - Os recibos para fins de comprovacao de dagpéblica, quando for o caso, deverao
apresentar-se com precisa descricao e especificlsaservicos prestados, e conter nome,
endereco, numero do documento de identidade, CPENRJ do emitente, valor pago
(numérico e por extenso) e discriminacdo das deduefietuadas.

8§ 4° - Os bilhetes de passagem, deverdo apresentpelas mesmas determinagdes
exigidas para as notas fiscais, e também deverdpreeser comprados com seguro.

8 5° - O relatério devera ser elaborado apos aewiagle forma descritiva explicando os
objetivos propostos e os resultados alcancad@dathorarios de partida e chegada nos
deslocamentos e qualquer detalhe que possa seantdeara justificar a viagem.

Art. 13 - As prestacBes de contas de recursosipatkrs a titulo de adiantamento seréo
compostas de forma individualizada, de acordo cdmadidade da despesa, por meio de
processo devidamente autuado, protocolizado e otfrad seqtiencialmente numeradas.

Paragrafo Unico — O processo de prestacdo de coletagcursos antecipados devera
obrigatoriamente ser encaminhado ao protocolo gierdlDESC para receber o Protocolo
Padrédo da CIASC, além do Protocolo Padrdo CPA fi@l@imo setor do responsavel pelo
processo.



Art. 14 — As prestacOes de contas de recursosipatis a titulo de adiantamento, ficardo
e poder e guarda do sistema de Controle Interreverdo ser compostas com 0s seguintes
documentos e nesta ordem de apresentacao:

| — Requisicdo que trata o Art. 7° desta Instrugaomativa (documento original);

Il — Balancete de prestagdo de contas de recunsesipados (Anexo TC — 28) (documento
original);

Il — Nota de empenho (documento original);

IV — Ordem Bancaria (documento original);

V — Resumo e viagem (processo de adiantamentcddas]ipassagens e combustiveis);
Documento original quando o processo for de adiaaitdo para diarias.

Copia de documento quando o processo for de adianta de passagens e combustiveis.
VI — Autorizag¢do para uso de veiculo (processoadiantamento de diarias, passagens e
combustiveis);

a) Documento original quando o processo for dendalimento para combustiveis.
b) Cobpia de documento quando o processo for dentadi@nto de diarias e quando
houver a utilizacéo de veiculo oficial.

VIl — Ordem de trafego (processos de adiantamentdidatias e combustiveis);

a) Documento original quando o processo for dergaliaento para combustiveis.
b) Cépia de documento quando o processo for detadi@nto de diarias e quando
houver a utilizacdo de veiculo oficial.

VIIl — Comprovantes de despesas;

a) Documento fiscal (nota ou cupom) de alimentagao hospedagem (processos de
adiantamento de diarias, passagens).

- Documento original quando o processo for de dadmanto para diarias.
- Cépia de documento quando o processo for dgamtdnento de passagens.

b) Documento fiscal (nota ou cupom) de abastecingrbcessos de adiantamento de
combustivel).
c) Bilhetes de passagem (processos de adiantanheuiérias e passagens);
- Documento original quando o processo for de adraanto para passagens
- Copia de documento quando o processo for de tadiemto de diarias.

d) Recibo (documento original);

e) Folhas de pagamento (documento original);

f) Guias de recolhimento de encargos sociais etog(documento original);
g) Faturas (documento original);

h) Duplicatas (documento original);

i) Certificados de concluséo de curso (copia);

j) Diplomas (copia);



K) Atestado/declaracdo de presenca ou Relatoradididades (documento original);

IX — Guia de recolhimento (documento original);

X — Comprovante de deposito (documento original);
Xl — Nota de estorno de empenho (documento original
XIl — Extrato bancério (documento original);

X1l — Extrato integrado (documento original);

XVI — Conciliagdo bancaria (documento original).

8§ 1° - Os documentos comprobatorios de despesae aeggreferem ao Art. 11, 81° desta
Instrucdo Normativa, deverdo apresentar carimbiificando que o material foi recebido
Ou 0 servico prestado, e que esta conforme asiBspe@es nele consignadas.

8§ 2° - Todos os documentos comprobatérios de daspdsverdo estar com as datas
compreendidas ao periodo de aplicacdo dos recigselsidos.

§ 3° - Todas as copias de documentos deverdo camtecarimbo com a inscrigao,
“CONFERE COM O ORIGINAL", assinada pelo responsgwalh montagem do processo.

8 4° - Todos os documentos apresentados em pafeek,ddeverdo apresentar também uma
copia do mesmo documento em coOpia xerografica,tgroo papel de fax qualidade de
leitura por tempo limitado.

8 5° - Os documentos componentes da prestacaontiEsc que se referem os incisos de |
a XVI do Art. 14 desta Instrugdo Normativa devem geeenchidos em todos os seus
campos.

8 6° - Os documentos comprobatoérios de despesaaiss ao credor (documentos ficais),
nos processos de prestacdo de contas de adiantamgatclassificacdo da despesa for
“Material de Consumo”, “Outros Servicos de Tercgire Pessoa Juridica” e “Outros
Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica”, deverao asbmpanhados da copia da requisicédo
de compra/servigo ou exposi¢cao de motivos quefipusti a compra ou servigo prestado.

§7° - A ordem de apresentacdo dos documentos obmdrios de despesas a que se
referem ao Art. 12, deverdo seguir a mesma ordem@pdesentacdo do balancete (ordem
cronolégica de pagamentos).

Art. 15 — Consideram-se nao prestadas as contasigua

| — ndo apresentadas no prazo regulamentar;

Il — apresentadas com documentacao incompleta;

Ill — a documentacdo apresentada ndo oferecer @iewlia comprovacao da boa e regular
aplicacédo dos dinheiros publicos;

IV — se ap0Os a andlise do controle Interno, foistatada a inobservancia dos incisos |, Il e
Ill deste artigo e ndo forem feitas as correcOeessrias dentro do prazo estabelecido
pelo 82° do art. 16 desta Instru¢do Normativa.



Art. 16 — A prestacdo de contas de recursos reggl@ditulo de adiantamento se dara no
prazo de 60 (sessenta) dias contadas da data decshimento (data de pagamento da
Ordem Bancéria), sob pena das sanc¢des previsthis.em

81° - O prazo para a utilizagdo dos recursos rdosha titulo de adiantamento se encerrara
45 (quarenta e cinco) dias contados da data deesehimento, ficando os 15 (quinze) dias
restantes para a montagem do processo de presiacaotas.

§2° - Se a prestagdo de contas contrariar as ndegas vigentes, ou for constatada a
inobservancia dos incisos I, Il e lll do Art. 15Controle Interno convocara o responsavel
para, no prazo maximo de 20 (vinte) dias, presgealaeecimentos ou regularizar as falhas
apontadas.

Art. 17 — Todos os adiantamentos ou saldos deséiesaplicados até o ultimo dia util do

exercicio financeiro (31 de dezembro), ou decorddarazo de aplicacao (45 dias), serao
imediatamente recolhidos a conta bancéria de ordgsmecursos.

Paragrafo Unico — As devolucbes dos saldos naaaalols constituirdo anulacdo de

despesas (estorno).

Art. 18 — Além dos casos previstos na legislac@@nte, serdo impugnadas as despesas
efetuadas e ndo enquadradas corretamente, asaigesrda inexisténcia de créditos que as
comporte, e as que contrariarem as normas prevista Instrucdo Normativa.

Art. 19 — As atividades de autorizacdo do adiantamdiberacdo dos recursos, aplicacéo
dos recursos, escrituracdo, montagem dos processoBple e fiscalizacdo devem ser
realizadas por agentes publicos diferentes papeitas o principio da segregacao.

Art. 20 — Aprovada a prestacdo de contas pelo Gleninterno e apos a concordancia do
Pro-Reitor de Planejamento € feito o registro da di# entrega e data da prestacdo no
orgao (sistema CIASC). Em seguida, a CoordenaddeiaAdministracdo Financeira,
anotard a ocorréncia e providenciara o registraohae responsaveis por adiantamento
(Anexo 1 TCE) e logo apds o processo é devolvidG@atrole Interno.

Art 21 — Os beneficiarios de recursos antecipaglos,deixarem de prestar contas no prazo
estabelecida peloaput do Art. 16, desta Instrucdo Normativa, e/ou n@mdérem o que
determina o art. 16, 82°, ou verificar que deteadan conta ndo foi prestada, ou que
ocorreu desfalque ou desvio de bens ou outra lagdade de que resulte prejuizos para a
Fazenda Publica, ficam sujeitos a tomada de copé&hs,Controle Interno e pelo Tribunal
de Contas, com vistas a comprovar a sua boa earegyllicacdo e assegurar o
ressarcimento dos recursos devidos.

Art. 22 — Todos os servidores que solicitarem acessdo de recursos para adiantamentos
deverdo receber no ato da solicitacdo, uma copta déorma Operacional e da Norma
Operacional 1.2, que disciplina a execucdo de Bates de prestacdo de contas de
recursos antecipados (Anexo TC — 28) em procesesoadthntamento para servidores,
ocasido que se cadastrardo no setor responsazaelqrelessao e declaracdo concordancia e
conhecimento do conteddo da mesma.



Art. 23 — Esta Norma Operacional entra em vigotandata.

Art. 24 — Ficam revogadas as demais disposi¢coesoatnario.

Florianopolis, 29 de junho de 2007.

’Prof. Arlindo Carvalho Rocha
PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO



